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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами  освоения 

ОПОП ВО 

Целью ознакомительной практики по адаптированной образовательной 

программе является формирование компетенций и практических навыков в 

области управления качеством, а также приобретение опыта самостоятельной 

профессиональной деятельности. В процессе учебной практики должно 

происходить закрепление и углубление компетенций, сформированных в ходе 

теоретической подготовки обучающихся.  

В результате учебной практики студент должен овладеть компетенциями: 

Универсальные компетенции 

УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез 

информации, применять системный подход для решения поставленных задач 

УК-2. Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и 

выбирать оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых 

норм, имеющихся ресурсов и ограничений 

УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и  

реализовывать свою роль в команде 

УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на государственном языке Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

УК-6. Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе  принципов образования в течение всей 

жизни 

УК-7. Способен поддерживать должный уровень физической 

подготовленности для обеспечения полноценной социальной и 

профессиональной деятельности 

УК-8. Способен создавать и поддерживать в повседневной жизни и в 

профессиональной деятельности безопасные условия жизнедеятельности, в том 

числе при возникновении чрезвычайных ситуации 

УК-9. Способен использовать базовые дефектологические знания в 

социальной и профессиональной сферах                            

 

Общепрофессиональные компетенции: 

 ОПК-1. Способен анализировать задачи профессиональной деятельности 

на основе положений, законов и методов естественных наук и математики. 

 ОПК-2. Способен формулировать задачи профессиональной деятельности 

на основе знаний профильных разделов математических и 

естественнонаучных дисциплин (модулей); 

 ОПК-6. Способен разрабатывать и применять алгоритмы и программные 

приложения для решения практических задач цифровизации в области 



профессиональной деятельности; 

 ОПК-7. Способен осуществлять критический анализ и обобщение 

профессиональной информации в рамках управления качеством 

продукции, процессов, услуг; 

 ОПК-10. Способен разрабатывать техническую документацию (в том числе 

и в электронном виде) в области управления качеством в условиях 

цифровой экономики, с учетом действующих стандартов качества. 

 

Основными задачами дисциплины являются: 

 ознакомление с основными градообразующими предприятиями; 

  формирование практических навыков работы с использованием 

программного обеспечения MicrosoftOffice 2010 (MicrosoftWord, 

Excel, Access, PowerPoint). 

  выработка практических умений, связанных с практической 

деятельностью в офисной деятельностью и делопроизводством. 

  практика создания документов с использованием изученного 

программного обеспечения. 

Показатель освоения компетенции отражают следующие индикаторы: 

Трудовые действия: 

- УК-1.3. Осуществляет поиск информации для решения поставленной 

задачи по различным типам запросов; 

- УК-2.3. Планирует необходимые ресурсы, в том числе с учетом их 

заменимости 

- УК-2.5. Осуществляет мониторинг   хода реализации проекта, 

корректирует отклонения, вносит дополнительные изменения в план 

реализации проекта, уточняет зоны ответственности участников проекта.   

- УК-3.4. Осуществляет обмен информацией, знаниями и опытом с членами 

команды;  

- оценивает идеи других членов команды  для достижения поставленной 

цели; 

- УК-4.2. Выполняет перевод профессиональных деловых текстов с 

иностранного языка на государственный язык РФ и с государственного 

языка РФ на иностранный; 

- УК-6.1. Использует инструменты и методы управления временем при 

выполнении конкретных задач, проектов, при достижении поставленных 

целей;  

- УК-7.2.  Планирует свое рабочее и свободное время для оптимального 

сочетания физической и умственной нагрузки и обеспечения 

работоспособности  

- УК-8.2. Идентифицирует опасные и вредные факторы в рамках 

осуществляемой деятельности;  



- УК-8.4. Разъясняет правила поведения при возникновении чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного происхождения; оказывает первую 

помощь, описывает способы участия в восстановительных мероприятиях. 

- УК-9.2. Планирует и осуществляет профессиональную деятельность с 

лицами, имеющими инвалидность или ограниченные возможности 

здоровья. 

 

Необходимые умения: 

- УК-1.1. Анализирует задачу, выделяя ее базовые составляющие; 

- УК-1.2. Определяет и ранжирует информацию, требуемую для решения 

поставленной задачи; 

- УК-1.5. Анализирует пути решения проблем мировоззренческого, 

нравственного и личностного характера на основе использования 

основных философских идей и категорий в их историческом развитии и 

социально-культурном контексте. 

- УК-2.2. Разрабатывает концепцию проекта в рамках обозначенной 

проблемы: формулирует цель, задачи, обосновывает актуальность, 

значимость, ожидаемые результаты и возможные сферы их применения; 

- УК-2.4. Разрабатывает план реализации проекта с использованием 

инструментов планирования 

- УК-3.1. Определяет свою роль в команде, исходя из стратегии 

сотрудничества для достижения поставленной цели 

- УК-3.5. Соблюдает установленные нормы и правила командной работы, 

несет личную ответственность за общий результат. 

- УК-4.3. Ведет деловую переписку на государственном языке РФ и 

иностранном языке с учетом особенностей стилистики официальных и 

неофициальных писем и социокультурных различий в формате 

корреспонденции; 

- УК-4.4. Представляет свою точку зрения при деловом общении и в 

публичных выступлениях 

- УК-6.2. Определяет задачи саморазвития и профессионального роста, 

распределяет их на долго-, средне- и краткосрочные с обоснованием 

актуальности и определением необходимых ресурсов для их выполнения 

- УК-7.1. Выбирает здоровье-сберегающие технологии для поддержания 

здорового образа жизни с учетом физиологических особенностей 

организма 

- УК-8.3. Выявляет проблемы, связанные с нарушениями техники 

безопасности на рабочем месте; предлагает мероприятиях по 

предотвращению чрезвычайных ситуаций;  

- УК-9.3. Взаимодействует с лицами, имеющими ограниченные 

возможности здоровья или инвалидность в социальной и 

профессиональной сферах. 

 

 

 



Необходимые знания: 

- УК-1.4. При обработке информации отличает факты от мнений, 

интерпретаций, оценок, формирует собственные мнения и суждения, 

аргументирует свои выводы, в том числе с применением философского 

понятийного аппарата. 

- УК-2.1 Формулирует на основе поставленной проблемы проектную задачу  

и способ ее решения через реализацию проектного управления 

- УК-3.2.  При реализации своей роли в команде учитывает особенности 

поведения других членов команды; 

- УК-3.3.  Анализирует возможные последствия личных действий и 

планирует свои действия для достижения заданного результата; 

- УК-4.1. Выбирает стиль делового общения на государственном языке РФ и 

иностранном языке в зависимости от цели и условий партнерства; 

адаптирует речь, стиль общения и язык жестов к ситуациям 

взаимодействия; 

- УК-6.3. Использует основные возможности и инструменты непрерывного 

образования (образования в течение всей жизни) для реализации 

собственных потребностей с учетом личностных возможностей, временной 

перспективы развития деятельности и требований. рынка труда. 

- УК-7.3. Соблюдает и пропагандирует нормы здорового образа жизни в 

различных жизненных ситуациях и в профессиональной деятельности. 

- УК-8.1. Анализирует факторы вредного влияния на жизнедеятельность 

элементов среды обитания (технических средств, технологических 

процессов, материалов, зданий и сооружений, природных и социальных 

явлений); 

- УК-9.1. Обладает представлениями о принципах недискриминационного 

взаимодействия при коммуникации в различных сферах 

жизнедеятельности, с учетом социально-психологических особенностей 

лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

 

1. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Ознакомительная практика относится к базовой части образовательного 

стандарта высшего образования. Изучение данной дисциплины базируется на 

ранее изученных дисциплинах.  

Содержание дисциплины включает в себя формирование у бакалавров 

представления о построении эффективно функционирующих систем 

документооборота, офисной деятельности и делопроизводства.  

Дисциплина реализуется кафедрой управления качеством и 

стандартизации. 

Знания и компетенции, полученные при освоении дисциплины, являются 

базовыми при изучении других дисциплин и выполнении выпускной 

квалификационной работы бакалавра. 

 

2. Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы 



Общая трудоемкость учебной практики для обучающихся очной и заочной 

форм обучения составляет 3 зачетных единиц,108 часов.  

Виды занятий Всего    

часов 

семестр 

1 

семестр 

2 

семестр 

… 

Общая трудоемкость 108  108  

 

Аудиторные занятия     

Лекции (Л)     

Практические занятия (ПЗ)     

Лабораторные работы (ЛР)      

Практическая подготовка     

Самостоятельная работа 108  108  

Курсовые, расчетно-графические работы     

Контрольная работа,  

домашнее задание 

    

Текущий контроль знаний      

Вид итогового контроля зачет с 

оценкой 

 зачет с 

оценкой 

 

 

Аудиторные занятия     

Лекции (Л)     

Практические занятия (ПЗ)     

Лабораторные работы (ЛР)      

Практическая подготовка     

Самостоятельная работа 108  108  

Курсовые, расчетно-графические работы     

Контрольная работа,  

домашнее задание 

    

Текущий контроль знаний      

Вид итогового контроля зачет с 

оценкой 

 зачет с 

оценкой 

 



1. Содержание дисциплины (модуля) 

 

3.1. Темы дисциплины и виды занятий 

 

Наименован

ие тем 

Очная форма Заочная форма Код  

компетенций Лекции,  

час. 

Практическ

ие занятия,  

час 

Лаборато

рные 

занятия, 

час 

Занятия в 

интерактивной 

форме, час 

Лекции,  

час. 

полн/со

кращ 

Практические 

занятия,  

час 

полн/сокращ 

Лабораторные 

занятия, час, 

полн/сокращ 

Занятия в 

интерактивн

ой форме, 

час 

полн/сокращ 

Ознакомитель

ная практика  

        

УК-1 

УК-2 

УК-3 

УК-4 

УК-6 

УК-7 

УК-8 

УК-9 

ОПК-1,  

ОПК-2,  

ОПК-3, 

ОПК-6,  

ОПК-7 

ОПК-10 

Итого:  



3.2. Содержание тем дисциплины 

 

Студент в период прохождения ознакомительной  практики должен 

научиться работать  с текстовым редактором MicrosoftWord 2010,  с 

табличным процессором Microsoft Excel 2010, с СУБД MicrosoftAccess 2010, 

с векторным редактором MicrosoftVisio 2010. с редактором презентаций 

MicrosoftPowerPoint 2010. Должен научиться решению практических задач 

по работе с документами связанных с практической деятельностью в 

офисной деятельностью и делопроизводством и оформления отчётных 

материалов с использованием изученного программного обеспечения. 

Студенту рекомендуется ознакомиться с литературой, в которой 

освещается не только отечественный, но и зарубежный опыт деятельности 

фирм, организаций и предприятий. 

На заключительном этапе практики по получению первичных 

профессиональных умений и навыков студент должен обобщить материал, 

собранный в период прохождения практики, определить его достаточность и 

достоверность, оформить отчет по практике. 

 

2. Перечень учебно-методического обеспечения для 

самостоятельной работы по дисциплине (модулю) 

1. Методические указания по освоению дисциплины «Ознакомительная 

практика». 

2. Дневник прохождения практики. 

 

3. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

Структура фонда оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) приведена в Приложении 

1 к рабочей программе. 

 

4. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Основная литература:  

1. Леонов, О. А.Управление качеством [Электронный ресурс] : учебник / 

Леонов О. А., Темасова Г. Н., Вергазова Ю. Г. - 3-е изд., стер. - : Лань, 

2019. - 180 с. - Книга из коллекции Лань - Инженерно-технические 

науки. - ISBN 978-5-8114-2921-9.URL: 

https://e.lanbook.com/book/111206 

2. Кайнова, В. Н. Статистические методы в управлении качеством 

[Электронный ресурс] : учебное пособие / Кайнова В. Н., Зимина Е. В. - 

https://e.lanbook.com/book/111206


Санкт-Петербург : Лань, 2019. - 152 с. - Книга из коллекции Лань - 

Инженерно-технические науки. - ISBN 978-5-8114-3664-4. 

URL: https://e.lanbook.com/book/121465с. - (Учебные издания для 

бакалавров). - ISBN 978-5-394-02183-1. 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452543 

3. Годин, Александр Михайлович. Статистика : Учебник / Финансовый 

университет при Правительстве Российской Федерации. - 12. - Москва : 

Издательско-торговая корпорация "Дашков и К", 2020. - 410 с. - ISBN 

978-5-394-03485-5. URL: http://znanium.com/go.php?id=1093663 

 

Дополнительная литература: 

1. Статистика в примерах и задачах : учебное пособие / Бережной Владимир 

Иванович [и др.]. - Москва : ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-

М", 2015. - 288 с. - ДЛЯ СТУДЕНТОВ ВЫСШИХ УЧЕБНЫХ 

ЗАВЕДЕНИЙ. - ISBN 978-5-16-010785-1. 

URL: http://znanium.com/go.php?id=502176 

2. Статистика и анализ внешней торговли : Учебное пособие /  Сельцовский 

Вячеслав Леонович. - Москва ; Москва : Издательский Центр РИОР : ООО 

"Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2014. - 251 с. - ДЛЯ 

СТУДЕНТОВ ВЫСШИХ УЧЕБНЫХ ЗАВЕДЕНИЙ. - ISBN 978-5-369-

01343-4. 

URL: http://znanium.com/go.php?id=454008 

3. Острейковский, Владислав Алексеевич. 

Статистические методы обработки экспериментальных данных.Учебное 

пособие с использованием пакета MathCad : Учебное пособие / 

Острейковский Владислав Алексеевич. - Москва ; Москва : ООО "КУРС" : 

ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2015. - 208 с. - ISBN 978-5-

905554-96-4. 

URL: http://znanium.com/go.php?id=508241 

 

5. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

 

Интернет-ресурсы: 

1. http://www.libertarium.ru/ Московский Либертариум 

2. 2. http://www.rbc.ru/ РБК 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452543
http://znanium.com/go.php?id=502176
http://znanium.com/go.php?id=454008
http://znanium.com/go.php?id=508241


6. Методические указания для обучающихся по учебной 

практики 

 

Методические указания для обучающихся по прохождению учебной 

практики приведены в Приложении 2 к рабочей программе 

Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья освоение 

данной дисциплины может быть осуществлено с использованием 

дистанционных образовательных технологий посредством создания учебного 

курса в информационно обучающей среде e-learning. 

 

7. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса прохождения 

учебной практики 

 

Перечень программного обеспечения: MSOffice, SPSS; 

STATISTICA. 

 

Информационные справочные системы: 

Электронные ресурсы библиотеки Университета: 

www.znanium.com 

1. Фатхутдинов Р.А. Инновационный менеджмент: Учебник для вузов. –

СПб. Питер. 2005. 

2.  Гольдштейн Г.Я. Стратегический инновационный менеджмент: 

Учебное пособие. Таганрог. Изд-во ТРТУ.2004. 

 

Электронные книги:  

http://www.aup.ru - электронные учебники по инноватике 

http://www.bookarchive.ru– электронные учебники по инноватике 

 

8.  Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса прохождения 

практики 

Ознакомительная практика  осуществляются в лаборатории при 

кафедре Управления качеством и стандартизации.  

Лаборатория при кафедре управления качеством и стандартизации 

является учебно-научно-инновационным центром, реализующим широкий 

спектр образовательных программ, фундаментальных и прикладных 

исследований и инновационных разработок в целях подготовки 

специалистов на уровне современных требований. Главной задачей 

http://www.aup.ru/
http://www.bookarchive.ru/


лаборатории при кафедре управления качеством и стандартизации является 

обеспечение качества образования на основе применения современных 

методов обучения. 
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1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения образовательной программы 
№ 

п/п 

Индекс 

компе-

тенции 

Содержание 

компетенции 

(или ее части)* 

Раздел 

дисциплины 

обеспечива

ющий 

формирован

ие 

компетенци

и (или ее 

части) 

В результате изучения раздела дисциплины, 

обеспечивающего формирование компетенции, 

обучающийся приобретает: 

Трудовые 

действия 

Необходимые 

умения 

Необходимые 

знания 

1. УК-1 

 
Способен 

осуществлять 

поиск, 

критический 

анализ и синтез 

информации, 

применять 

системный 

подход для 

решения 

поставленных 

задач 

В период 

прохождени

я практики 

УК-1.3. 

Осуществляет 

поиск 

информации 

для решения 

поставленной 

задачи по 

различным 

типам 

запросов; 

 

УК-1.1. 

Анализирует 

задачу, 

выделяя ее 

базовые 

составляющие

; 

УК-1.2. 

Определяет и 

ранжирует 

информацию, 

требуемую 

для решения 

поставленной 

задачи; 

УК-1.5. 

Анализирует 

пути решения 

проблем 

мировоззренч

еского, 

нравственного 

и личностного 

характера на 

основе 

использовани

я основных 

философских 

идей и 

категорий в их 

историческом 

развитии и 

социально-

культурном 

контексте. 

УК-1.4. При 

обработке 

информации 

отличает 

факты от 

мнений, 

интерпретаций

, оценок, 

формирует 

собственные 

мнения и 

суждения, 

аргументирует 

свои выводы, в 

том числе с 

применением 

философского 

понятийного 

аппарата. 

 

2. УК-2 

 
Способен 

определять круг 

задач в рамках 

поставленной 

В период 

прохождени

я практики 

УК-2.3. 

Планирует 

необходимые 

ресурсы, в том 

УК-2.2. 

Разрабатывает 

концепцию 

проекта в 

УК-2.1 

Формулирует 

на основе 

поставленной 



цели и выбирать 

оптимальные 

способы их 

решения, исходя 

из действующих 

правовых норм, 

имеющихся 

ресурсов и 

ограничений 

 

числе с учетом 

их 

заменимости 

УК-2.5. 

Осуществляет 

мониторинг   

хода 

реализации 

проекта, 

корректирует 

отклонения, 

вносит 

дополнительны

е изменения в 

план 

реализации 

проекта, 

уточняет зоны 

ответственност

и участников 

проекта.   

рамках 

обозначенной 

проблемы: 

формулирует 

цель, задачи, 

обосновывает 

актуальность, 

значимость, 

ожидаемые 

результаты и 

возможные 

сферы их 

применения; 

УК-2.4. 

Разрабатывает 

план 

реализации 

проекта с 

использование

м 

инструментов 

планирования 

 

проблемы 

проектную 

задачу  и 

способ ее 

решения через 

реализацию 

проектного 

управления 

 

3 УК-3 Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие 

и  реализовывать 

свою роль в 

команде 

 

В период 

прохождени

я практики 

УК-3.4. 

Осуществляет 

обмен 

информацией, 

знаниями и 

опытом с 

членами 

команды;  

оценивает идеи 

других членов 

команды  для 

достижения 

поставленной 

цели; 

 

УК-3.1. 

Определяет 

свою роль в 

команде, 

исходя из 

стратегии 

сотрудничеств

а для 

достижения 

поставленной 

цели 

УК-3.5. 

Соблюдает 

установленны

е нормы и 

правила 

командной 

работы, несет 

личную 

ответственнос

ть за общий 

результат. 

УК-3.2.  При 

реализации 

своей роли в 

команде 

учитывает 

особенности 

поведения 

других членов 

команды; 

УК-3.3.  

Анализирует 

возможные 

последствия 

личных 

действий и 

планирует свои 

действия для 

достижения 

заданного 

результата; 

 

4 УК-4 Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и 

письменной 

формах на 

В период 

прохождени

я практики 

УК-4.2. 

Выполняет 

перевод 

профессиональ

ных деловых 

текстов с 

иностранного 

УК-4.3. Ведет 

деловую 

переписку на 

государственн

ом языке РФ и 

иностранном 

языке с 

УК-4.1. 

Выбирает 

стиль делового 

общения на 

государственн

ом языке РФ и 

иностранном 



государственном 

языке 

Российской 

Федерации и 

иностранном(ых

) языке(ах) 

языка на 

государственн

ый язык РФ и с 

государственн

ого языка РФ 

на 

иностранный; 

 

учетом 

особенностей 

стилистики 

официальных 

и 

неофициальн

ых писем и 

социокультур

ных различий 

в формате 

корреспонден

ции; 

УК-4.4. 

Представляет 

свою точку 

зрения при 

деловом 

общении и в 

публичных 

выступлениях 

языке в 

зависимости от 

цели и условий 

партнерства; 

адаптирует 

речь, стиль 

общения и 

язык жестов к 

ситуациям 

взаимодействи

я; 

 

5 УК-6 Способен 

управлять своим 

временем, 

выстраивать и 

реализовывать 

траекторию 

саморазвития на 

основе  

принципов 

образования в 

течение всей 

жизни 

 

В период 

прохождени

я практики 

УК-6.1. 

Использует 

инструменты и 

методы 

управления 

временем при 

выполнении 

конкретных 

задач, 

проектов, при 

достижении 

поставленных 

целей;  

 

УК-6.2. 

Определяет 

задачи 

саморазвития 

и 

профессионал

ьного роста, 

распределяет 

их на долго-, 

средне- и 

краткосрочны

е с 

обоснованием 

актуальности 

и 

определением 

необходимых 

ресурсов для 

их 

выполнения 

 

УК-6.3. 

Использует 

основные 

возможности и 

инструменты 

непрерывного 

образования 

(образования в 

течение всей 

жизни) для 

реализации 

собственных 

потребностей с 

учетом 

личностных 

возможностей, 

временной 

перспективы 

развития 

деятельности и 

требований. 

рынка труда. 

 УК-7 Способен 

поддерживать 

должный 

уровень 

физической 

подготовленност

и для 

обеспечения 

полноценной 

социальной и 

профессиональн

 УК-7.2.  

Планирует 

свое рабочее и 

свободное 

время для 

оптимального 

сочетания 

физической и 

умственной 

нагрузки и 

УК-7.1. 

Выбирает 

здоровье-

сберегающие 

технологии 

для 

поддержания 

здорового 

образа жизни 

с учетом 

УК-7.3. 

Соблюдает и 

пропагандируе

т нормы 

здорового 

образа жизни в 

различных 

жизненных 

ситуациях и в 

профессиональ



ой деятельности обеспечения 

работоспособн

ости  

 

физиологичес

ких 

особенностей 

организма 

 

ной 

деятельности. 

 УК-8 Способен 

создавать и 

поддерживать в 

повседневной 

жизни и в 

профессиональн

ой деятельности 

безопасные 

условия 

жизнедеятельнос

ти, в том числе 

при 

возникновении 

чрезвычайных 

ситуации 

 

 УК-8.2. 

Идентифициру

ет опасные и 

вредные 

факторы в 

рамках 

осуществляемо

й 

деятельности;  

УК-8.4. 

Разъясняет 

правила 

поведения при 

возникновении 

чрезвычайных 

ситуаций 

природного и 

техногенного 

происхождени

я; оказывает 

первую 

помощь, 

описывает 

способы 

участия в 

восстановитель

ных 

мероприятиях. 

УК-8.3. 

Выявляет 

проблемы, 

связанные с 

нарушениями 

техники 

безопасности 

на рабочем 

месте; 

предлагает 

мероприятиях 

по 

предотвращен

ию 

чрезвычайных 

ситуаций;  

 

УК-8.1. 

Анализирует 

факторы 

вредного 

влияния на 

жизнедеятельн

ость элементов 

среды 

обитания 

(технических 

средств, 

технологическ

их процессов, 

материалов, 

зданий и 

сооружений, 

природных и 

социальных 

явлений); 

 

 УК-9 Способен 

использовать 

базовые 

дефектологическ

ие знания в 

социальной и 

профессиональн

ой сферах                            

 УК-9.2. 

Планирует и 

осуществляет 

профессиональ

ную 

деятельность с 

лицами, 

имеющими 

инвалидность 

или 

ограниченные 

возможности 

здоровья; 

УК-9.3. 

Взаимодейств

ует с лицами, 

имеющими 

ограниченные 

возможности 

здоровья или 

инвалидность 

в социальной 

и 

профессионал

ьной сферах. 

УК-9.1. 

Обладает 

представления

ми о 

принципах 

недискримина

ционного 

взаимодействи

я при 

коммуникации 

в различных 

сферах 

жизнедеятельн

ости, с учетом 

социально-

психологическ

их 

особенностей 

лиц с 



ограниченным

и 

возможностям

и здоровья; 

 

 

 ОПК-1 Способен 

анализировать 

задачи 

профессиональн

ой деятельности 

на основе 

положений, 

законов и 

методов 

естественных 

наук и 

математики.  

 ОПК-1.2. 

Формулирует 

корректные 

постановки 

управленчески

х задач в 

технических 

системах. 

 

ОПК-1.3. 

Владеет 

навыками 

решения 

профессионал

ьных 

управленческ

их задач в 

области 

управления 

качеством в 

технических 

системах. 

ОПК-1.1. Знает 

задачи 

управления 

качеством в 

технических 

системах. 

 

 ОПК-2 Способен 

формулировать 

задачи 

профессиональн

ой деятельности 

на основе знаний 

профильных 

разделов 

математических 

и 

естественнонауч

ных дисциплин 

(модулей); 

 

 ОПК-2.3. 

Понимает 

методы и 

алгоритмы, 

представленны

е в 

профильных 

разделах 

математически

х и 

естественно-

научных 

дисциплин, 

позволяющие 

выбрать 

актуальную 

информацию, 

требуемую для 

решения задач 

управления в 

технических 

системах 

ОПК-2.2. 

Владеет 

навыками 

использовани

я 

современного 

инструментар

ия базовых 

инженерных, 

математическ

их и 

естественно-

научных 

дисциплин 

для решения 

задач в 

области 

управления 

качеством в 

технических 

системах  

 

ОПК-2.1. Знает 

теоретические 

основы 

анализа и 

обеспечения 

технических 

параметров 

качества, как 

обоснование 

задач в области 

управления 

качеством  

 

 ОПК-6 Способен 

разрабатывать и 

применять 

алгоритмы и 

программные 

приложения для 

решения 

практических 

задач 

цифровизации в 

области 

профессиональн

 ОПК-6.2. 

Способен 

подготовить и 

осуществить 

решение задач 

в рамках 

профессиональ

ной 

деятельности 

ОПК-6.1. 

Владеет 

инструментам

и и методами 

информацион

ных и 

коммуникаци

онных 

технологий и 

программных 

средств при 

 



ой деятельности; решении 

профессионал

ьных задач  

 

 ОПК-7 Способен 

осуществлять 

критический 

анализ и 

обобщение 

профессиональн

ой информации в 

рамках 

управления 

качеством 

продукции, 

процессов, 

услуг; 

 ОПК-7.2. 

Способен 

использовать 

принципы 

работы 

современных 

информационн

ых технологий 

для решения 

задач 

профессиональ

ной 

деятельности  

 

ОПК-7.3. 

Владеет 

навыками 

использовани

я принципов 

работы 

современных 

информацион

ных 

технологий 

для решения 

задач 

профессионал

ьной 

деятельности 

ОПК-7.1.  

Знает 

принципы 

работы 

современных 

информационн

ых технологий 

и возможности 

их 

использования 

для решения 

задач 

профессиональ

ной 

деятельности  

 

 ОПК-

10 

Способен 

разрабатывать 

техническую 

документацию (в 

том числе и в 

электронном 

виде) в области 

управления 

качеством в 

условиях 

цифровой 

экономики, с 

учетом 

действующих 

стандартов 

качества. 

 ОПК-10.3. 

Осуществляет 

мероприятия 

по 

воздействию 

на риски  

ОПК-10.4. 

Осуществляет 

анализ 

результативнос

ти и 

эффективности 

мероприятий 

по устранению 

рисков, 

осуществляет 

мониторинг 

рисков 

ОПК-10.2. 

Умеет 

идентифициро

вать, 

оценивать и 

анализировать 

риски 

 

ОПК-10.1. 

Знает этапы, 

методы и 

инструментари

й управления 

рисками  

 

 

2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на 

различных этапах их формирования, описание шкал оценивания 

          Не проводится 

 

3. Типовые контрольные задания или иные материалы, 

необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта 

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в 

процессе освоения образовательной программы 

Контрольные работы и тестирование программой не предусмотрены. 



4. Методические материалы, определяющие процедуры 

оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций 

Формой  контроля знаний по учебной практике   являются  написание 

отчета по практике и/или  аттестация в виде зачета  устной форме.  

Недел

я 

текущ

его 

контр

оля 

Вид 

оценочно

го 

средства 

Код 

компетенц

ий, 

оцениваю

щий 

знания, 

умения, 

навыки 

Содержан

ие 

оценочног

о средства 

Требования к 

выполнению  

Срок 

сдачи 

(неделя 

семестра) 

Критерии оценки по 

содержанию и качеству 

с указанием баллов 

в 

соотве

тствии 

с 

учебн

ым 

плано

м 

 

Зачет УК-1 

УК-2 

УК-3 

УК-4 

УК-6 

УК-7 

УК-8 

УК-9 

ОПК-1,  

ОПК-2,  

ОПК-3, 

ОПК-6,  

ОПК-7 

ОПК-10 

2 вопроса 

 

Зачет 

проводится в 

устной 

форме, путем 

ответа на 

вопросы. 

Время, 

отведенное на 

процедуру – 

30 минут. 

 Результат

ы  

предоставл

яются в 

день 

проведени

я зачета 

Критерии оценки: 

«Зачет»: 

знание основных 

понятий предмета; 

умение использовать и 

применять полученные 

знания на практике; 

работа на практических 

занятиях; 

знание основных 

научных теорий, 

изучаемых предметов; 

ответ на вопросы. 

 «Незачет»: 

демонстрирует 

частичные знания по 

темам дисциплин; 

незнание основных 

понятий предмета; 

неумение использовать 

и применять 

полученные знания на 

практике; 

не работал на 

практических занятиях; 

не отвечает на вопросы. 

Итоговое начисление баллов по дисциплине осуществляется в соответствии с 

разработанной и внедренной балльно-рейтинговой системой контроля и 

оценивания уровня знаний и внеучебной созидательной активности 

обучающихся, согласно приказу «О внедрении новой балльно-рейтинговой 

системы контроля и оценивания уровня знаний и внеучебной созидательной 

активности обучающихся». 
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1. Общие положения 

Целью ознакомительной практики  по основной образовательной программе 

является формирование компетенций в области современных 

информационных технологий. В процессе учебной практики  должно 

происходить закрепление и углубление компетенций, сформированных в 

ходе теоретической подготовки обучающихся.  

Основными задачами дисциплины являются: 

  формирование практических навыков работы с использованием 

программного обеспечения MicrosoftOffice 2007 (MicrosoftWord, Excel, 

Access, PowerPoint). 

  выработка практических умений, связанных с практической 

деятельностью в офисной деятельностью и делопроизводством. 

  практика создания документов с использованием изученного 

программного обеспечения. 

 

2. Указания по проведению практических (семинарских) занятий 

Практические занятия учебным планом не предусмотрены 

 

3. Указания по проведению лабораторного практикума 

 Лабораторные работы учебным планом не предусмотрены 

 

4. Указания по проведению самостоятельной работы студентов 

Во время прохождения практики студенты соблюдают и выполняют 

все требования, действующие правила внутреннего трудового распорядка. 

На время практики студент может быть принят па вакантную штатную 

должность с выполнением конкретного производственного задания и 

оплатой труда. В этом случае на него распространяются все положения 

трудового законодательства и положения соответствующей должностной 

инструкции. 

При прохождении практики студенты имеют право: 

 получать необходимую информацию для выполнения задания на 

практику; 

 получать компетентную консультацию специалистов  по вопросам, 

предусмотренным заданием на практику; 

В период практики студенты обязаны: 



 полностью и самостоятельно выполнять задания, предусмотренные 

программой и календарным планом практики; 

 осуществить сбор, систематизацию, обработку и анализ первичной 

информации; 

 регулярно вести в дневнике практики записи о характере 

выполняемой работы и своевременно представлять дневник для 

контроля руководителям практики; 

 подчиняться действующим правилам внутреннего трудового 

распорядка, строго соблюдать правила охраны труда; 

 представить руководителю практики отчет о выполнении всех 

заданий и защитить его, а также дневник практики.  

 

5. Указания по написанию отчета по ознакомительной практике  

По завершении ознакомительной практики  студенты в последний день 

практики для сдачи зачёта представляют на кафедру: 

 отчет по практике, в котором приводится обзор собранных 

материалов, статистические и социологические данные, источники их 

получения текстовые, табличные и графические материалы, 

отражающие решение предусмотренных программой практики задачи 

другие сведения; 

 дневник о прохождении практики 

 

5.2. Оформление отчета 

Отчёт выполняется машинописным способом или с применением 

печатающих устройств ЭВМ на белой бумаге формата А4(210x297мм). При 

компьютерном наборе текста следует использовать текстовый редактор 

MicrosoftWord со следующими параметрами: шрифт - TimesNewRoman, 

размер шрифта - 14, выравнивание текста - по ширине, междустрочный 

интервал - полуторный, отступ для первой строки абзаца - 1,25 мм (5 

пробелов), поля - левое - 30 мм, правое - 15 мм, верхнее - 25 мм, нижнее – 20 

мм. Это составляет 1800 знаков на странице, включая пробелы, знаки 

препинания, т.е. 60-64 знаков в строке, 28-30 строк на странице. 

Текст отчёта по учебной практике делят на главы, разделы, 

подразделы, пункты. 

Заголовки структурных частей отчёта «ВВЕДЕНИЕ», 

«СОДЕРЖАНИЕ», «ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ», «ГЛАВА», 

«ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», 

«ПРИЛОЖЕНИЯ» печатают прописными буквами в середине строк, 



используя полужирный шрифт с размером на 1-2 пункта больше, чем шрифт 

в основном тексте. Так же печатают заголовки глав. 

Заголовки разделов печатают строчными буквами (кроме первой 

прописной) с абзацного отступа полужирным шрифтом с размером на 1-2 

пункта больше, чем в основном тексте. 

Заголовки подразделов печатают с абзацного отступа строчными 

буквами (кроме первой прописной) полужирным шрифтом с размером 

шрифта основного текста. 

Пункты, как правило, заголовков не имеют. При необходимости 

заголовок пункта печатают с абзацного отступа полужирным шрифтом с 

размером шрифта основного текста в подбор к тексту. 

В конце заголовков глав, разделов и подразделов точку не ставят. Если 

заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой 

(точками). В конце заголовка пункта ставят точку. 

Расстояние между заголовком (за исключением заголовка пункта) и 

текстом должно составлять 2-3 межстрочных интервала. Если между двумя 

заголовками текст отсутствует, то расстояние между ними устанавливается 

в1,5-2 межстрочных интервала. Расстояние между заголовком и текстом, 

после которого заголовок следует, может быть больше, чем расстояние 

между заголовком и текстом, к которому он относится. 

Каждую структурную часть отчёта следует начинать с нового листа. 

Нумерация страниц дается арабскими цифрами. Первой страницей 

отчёта  является титульный лист, который включают в общую нумерацию 

страниц. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих 

листах номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце. 

Нумерация глав, разделов, подразделов, пунктов, рисунков, таблиц, 

формул, уравнений дается арабскими цифрами без знака «№». 

Номер главы ставят после слова «ГЛАВА». Разделы 

«ОГЛАВЛЕНИЕ»,«ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ», 

«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» не имеют номеров 

Разделы нумеруют в пределах каждой главы. Номер раздела состоит из 

номера главы и порядкового номера раздела, разделенных точкой, 

например:«2.3» (третий раздел второй главы). 

Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. Номер подраздела 

состоит из порядковых номеров главы, раздела, подраздела, разделенных 

точками, например: «1.3.2» (второй подраздел третьего раздела первой 

главы). 



Пункты нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого подраздела. 

Номер пункта состоит из порядковых номеров главы, раздела, подраздела, 

пункта, разделенных точками, например: «4.1.3.2» (второй пункт третьего 

подраздела первого раздела четвертой главы). Номера пунктов выделяют 

полужирным шрифтом. 

Заголовок главы печатают с новой строки, следующей за номером 

главы. Заголовки разделов, подразделов, пунктов приводят после их номеров 

через пробел. Пункт может не иметь заголовка. 

В конце нумерации глав, разделов, подразделов, пунктов, а также их 

заголовков точку не ставят. 

Иллюстрации (фотографии, рисунки, чертежи, схемы, диаграммы, 

графики, карты) и таблицы служат для наглядного представления в отчёте 

характеристик объектов исследования, полученных теоретических и (или) 

экспериментальных данных, а также выявленных закономерностей. Не 

допускается одни и те же результаты представлять в виде иллюстрации и 

таблицы. 

Иллюстрации и таблицы следует располагать в отчёте непосредственно 

на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, 

или отдельно на следующей странице. Они должны быть расположены так, 

чтобы их было удобно рассматривать без поворота отчёта или с поворотом 

по часовой стрелке. Иллюстрации и таблицы, которые расположены на 

отдельных листах отчёта, включают в общую нумерацию страниц. Если их 

размеры больше формата А4,  то их размещают на листе формата A3 и 

учитывают как одну страницу. 

Иллюстрации и таблицы обозначают соответственно словами 

«рисунок» и «таблица» и нумеруют последовательно в пределах каждой 

главы. На все таблицы и иллюстрации должны быть ссылки в тексте отчёта. 

Слово «рисунок» «таблица» в подписях к рисунку, таблице и в ссылках на 

них не сокращают. 

Номер иллюстрации (таблицы) должен состоять из номера главы и 

порядкового номера иллюстрации (таблицы), разделенных точкой. 

Например: «рисунок 1.2» (второй рисунок первой главы), «таблица 2.5» 

(пятая таблица второй главы). Если в отчёте приведено лишь по одной 

иллюстрации (таблице), то их нумеруют последовательно в пределах работы 

в целом, например: «рисунок 1», «таблица 3». 

Иллюстрации должны быть выполнены с помощью компьютерной 

техники. Качество иллюстраций должно обеспечивать возможность их 

четкого копирования. Допускается использовать в качестве иллюстраций 

распечатки с приборов, а также иллюстрации в цветном исполнении. 



В отчёте допускается использование, как подлинных фотографий, так и 

распечаток цифровых фотографий. Фотоснимки размером меньше формата 

А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. На 

оборотной стороне каждой наклеиваемой иллюстрации проставляется номер 

страницы, на которую она наклеивается. 

Иллюстрации, как правило, имеют наименование и пояснительные 

данные (подрисуночный текст), располагаемые по центру страницы. 

Пояснительные данные помещают под иллюстрацией, а со следующей 

строки -слово «Рисунок», номер и наименование иллюстрации, отделяя 

знаком тире номер от наименования. Точку в конце нумерации и 

наименование иллюстрации не ставят. Не допускается перенос слов в 

наименовании рисунка. Слово «Рисунок», его номер и наименование 

иллюстрации печатают полужирным шрифтом, причем слово «Рисунок», его 

номер, а также пояснительные данные к нему - уменьшенным на 1 - 2 пункта 

размером шрифта. 

Отчет о  составляется по основным разделам программы с учетом 

индивидуального задания. Объем должен составлять до 40-50 страниц 

рукописного текста (без приложений). 

Отчет составляется индивидуально каждым студентом и должен 

отражать его деятельность в период практики. 

Отчет состоит из нескольких разделов: введения, теоретической части, 

аналитической части и заключения (выводы и рекомендации), списка 

использованной литературы. 

Студент готовит доклад с презентацией, в которой кратко излагает 

основные результаты проделанной работы, структуру и анализ материалов 

выводы и рекомендации. Защита отчета о  проводится руководителю 

практики.  

 

5.3 .  Структура отчета об Ознакомительной практике 

Структура отчета по практике для всех студентов является единой. 

Отчет о практике должен состоять как минимум из 3 разделов: 

Введение. 

1.Теоретическая часть. 

 2. Решение практических задач 

 3.Выводы  

Список использованных источников.  

Приложения.  



Приложение 2.1 

 

 

Дневник практики 

 

Записи о работах, выполненных в период прохождения практики 

 

№ Дата Содержание работы Подпись 

руководителя 

1    

2    

3    

 

 

Начало практики___________ Окончание  практики___________ 

Подпись практиканта____________ 

Содержание и объем работ подтверждаю 

Руководитель практики ________________ 

__________________________________________________ 

  



Приложение 2.2 

 

 

ИНСТИТУТ РАКЕТНО-КОСМИЧЕСКОЙ 

ТЕХНИКИ И ТЕХНОЛОГИИ МАШИНОСТРОЕНИЯ 

 

КАФЕДРА УПРАВЛЕНИЯ КАЧЕСТВОМ И СТАНДАРТИЗАЦИИ 

 

ОТЧЕТ 

Об ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ ПРАКТИКЕ  

 

 

 

Студента (ки) курса  группы 

_______________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 
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